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            Ch­¬ng I
              
                                    NH÷NG QUY §ÞNH CHUNG
           §iÒu 1: Ph¹m vi ®iÒu chØnh vµ ®èi t­îng ¸p dông

           Quy ®Þnh nµy nh»m chi tiÕt cô thÓ viÖc lËp, chÊp hµnh, kÕ to¸n, quyÕt to¸n c¸c nguån kinh phÝ trong nhµ tr­êng theo niªn ®é kÕ to¸n, ¸p dông trong toµn tr­êng.


§èi víi c¸c tr­êng hîp kh¸c kh«ng quy ®Þnh t¹i Quy ®Þnh nµy, thùc hiÖn theo c¸c Quy chÕ, c¸c quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc vµ cña nhµ tr­êng ®· ban hµnh.

§iÒu 2: Nguyªn t¾c thanh to¸n kinh phÝ

         1-TÊt c¶ c¸c kho¶n thu - chi kinh phÝ trong tr­êng ph¶i ®­îc kiÓm tra, kiÓm so¸t tr­íc khi thùc hiÖn theo ®óng chÕ ®é, tiªu chuÈn ®Þnh møc ®· quy ®Þnh theo “Quy chÕ chi tiªu néi bé” . Kinh phÝ n¨m nµo ®­îc thanh quyÕt to¸n trong n¨m kÕ to¸n ®ã, kh«ng b¶o l­u chøng tõ thanh to¸n vµ nî t¹m øng c¸ nh©n cña n¨m tr­íc sang n¨m sau, tr­êng hîp ®Æc biÖt hoÆc lµ ®èi t¸c liªn kÕt, liªn danh víi c¬ quan ngoµi ph¶i th«ng qua HiÖu tr­ëng nhµ tr­êng ký duyÖt.

         2- C¬ së II cña nhµ tr­êng cã nh©n viªn kÕ to¸n vµ thñ quü thùc hiÖn nghiÖp vô chuyªn m«n do Tr­ëng phßng KÕ ho¹ch - Tµi chÝnh ph©n c«ng nh»m tËp hîp chøng tõ gèc c¸c kho¶n ph¸t sinh thu, chi t¹i c¬ së II, duy tr× kÕ ho¹ch thu chi cña phßng giao vµ trùc tiÕp tr×nh ký thanh to¸n c¸c kho¶n môc theo sù ph©n cÊp cña HiÖu tr­ëng cho Phã HiÖu tr­ëng phô tr¸ch c¬ së II, ®­îc quy ®Þnh trong “Quy chÕ  lµm viÖc cña nhµ tr­êng”.
        3- Chøng tõ ghi sæ do KÕ to¸n tr­ëng lËp th«ng qua HiÖu tr­ëng ký duyÖt, lµ c¬ së sè liÖu cÆp nhËt sæ kÕ to¸n phôc vô b¸o c¸o ®Þnh kú hµng th¸ng, hµng quý cho c¬ quan tµi chÝnh cÊp trªn.

         4- HiÖu tr­ëng lµ chñ tµi kho¶n cña tr­êng, cã thÈm quyÒn ký c¸c chøng tõ thanh to¸n trùc tiÕp t¹i kho b¹c, ng©n hµng còng nh­ c¸c lo¹i chøng tõ gèc thanh to¸n b»ng tiÒn mÆt t¹i ®¬n vÞ sau khi kÕ to¸n tr­ëng ®· kiÓm tra ®Çy ®ñ tÝnh hîp lý, hîp lÖ cña chøng tõ, ký c¸c lo¹i b¸o c¸o kÕ to¸n göi c¬ quan tµi chÝnh cÊp trªn. Khi HiÖu tr­ëng ®i v¾ng, Phã HiÖu tr­ëng ®­îc uû nhiÖm ký thay. Tr­êng hîp chøng tõ thanh to¸n kh«ng hîp lÖ kh«ng ®­îc thanh to¸n toµn bé hay mét phÇn, kÕ to¸n ph¶i tr×nh víi HiÖu tr­ëng tr­íc khi tr¶ lêi cho ng­êi ®Ò nghÞ thanh to¸n.

           §iÒu 3: LËp chøng tõ thanh to¸n thu - chi

          1- Chøng tõ chØ lËp 1 lÇn cho 1 nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ®· ph¸t sinh, néi dung ph¶i râ rµng, trung thùc víi néi dung ®· ph¸t sinh, ch÷ viÕt ph¶i râ rµng kh«ng tÈy xo¸, kh«ng viÕt t¾t.

          2- Sè tiÒn viÕt b»ng ch÷ ph¶i khíp ®óng sè tiÒn b»ng sè, ch÷ viÕt vµ ký ph¶i b»ng bót bi hoÆc bót mùc; kh«ng ®­îc ký b»ng mùc ®á, b»ng bót ch× hoÆc dÊu kh¾c s½n ch÷ ký; ch÷ ký ph¶i thèng nhÊt vµ gièng nhau tõ khi ký vµo b¶ng nhËn l­¬ng th¸ng ®Çu n¨m ®Õn c¸c chøng tõ thanh to¸n ph¸t sinh ®Õn hÕt n¨m kÕ to¸n.

           3- Mäi chøng tõ kÕ to¸n ph¶i cã ®ñ ch÷ ký theo chøc danh quy ®Þnh trªn chøng tõ míi cã gi¸ trÞ thùc hiÖn, chøng tõ thanh to¸n víi c¬ quan, ®¬n vÞ ngoµi chñ yÕu b»ng h×nh thøc chuyÓn kho¶n, chuyÓn sÐc, h¹n chÕ sö dông tiÒn mÆt.

           4- §èi víi nh÷ng chøng tõ thanh to¸n lËp kh«ng ®óng thñ tôc, néi dung ch÷ viÕt, ch÷ sè kh«ng râ rµng, ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm kiÓm tra ký x¸c nhËn thanh to¸n ph¶i tr¶ l¹i ng­êi lËp vµ yªu cÇu lµm l¹i, lµm thªm thñ tôc vµ ®iÒu chØnh cho hîp lý, hîp lÖ míi cho thanh to¸n.





      Ch­¬ng II

 


Nh÷ng quy ®Þnh cô thÓ 
           §iÒu 4: Quy ®Þnh thanh to¸n chi th­êng xuyªn
        1- Vµo ®Çu mçi n¨m, phßng §µo t¹o c¨n cø kÕ ho¹ch gi¶ng d¹y cña c¸c khoa chuyªn m«n lËp danh s¸ch gi¸o viªn, gi¶ng viªn ®ñ tiªu chuÈn ®­îc h­ëng chÕ ®é phô cÊp ­u ®·i göi phßng Tæ chøc- Hµnh chÝnh thÈm ®Þnh theo Th«ng t­ liªn tÞch Bé Gi¸o dôc-§µo t¹o, Bé Néi vô, Bé Tµi chÝnh ngµy 23/01/2006, h­íng dÉn thùc hiÖn QuyÕt ®Þnh sè 244/2005/Q§-TTg  ngµy 06/10/2005 cña Thñ T­íng ChÝnh phñ, tr×nh HiÖu tr­ëng ký QuyÕt ®Þnh ®Ó lµm c¨n cø ®­a vµo b¶ng chi l­¬ng hµng th¸ng; trong n¨m nÕu cã thay ®æi ph¶i cã QuyÕt ®Þnh kÞp thêi ®Ó ®iÒu chØnh møc chi.

       2- §Çu mçi th¸ng c¸c phßng chøc n¨ng, c¸c khoa chuyªn m«n nép b¶ng chÊm c«ng, chÊm ®iÓm th¸ng tr­íc vÒ phßng Tæ chøc- Hµnh chÝnh, nÕu cã sè c«ng nghØ èm ®au, thai s¶n, tai n¹n lao ®éng ph¶i cã giÊy x¸c nhËn nghØ viÖc h­ëng BHXH do bÖnh viÖn cÊp ®Ó lµm thñ tôc thanh to¸n tõ kinh phÝ BHXH tr¶ thay l­¬ng, ®ång thêi lµ c¨n cø tÝnh ®iÓm chi thu nhËp t¨ng thªm cho CBVC trong th¸ng. C¸c phßng, khoa cã bè trÝ lµm thªm ngoµi giê ®èi víi CBVC, ph¶i bè trÝ cho nghØ bï, nÕu kh«ng bè trÝ ®­îc ph¶i tr×nh duyÖt qua HiÖu tr­ëng míi ®­îc chÊm c«ng lµm ngoµi giê ®Ò nghÞ thanh to¸n göi cïng b¶ng chÊm c«ng th¸ng.
       3- C¸c kho¶n phô cÊp kh¸c, c¨n cø b¶ng chÊm c«ng, b¶ng kª ®Ò nghÞ thanh to¸n theo sè tiÕt c¸c bé m«n thùc d¹y cã x¸c nhËn cña tr­ëng phßng, khoa nép vÒ phßng KÕ ho¹ch-Tµi chÝnh; phô cÊp d¹y thªm giê cña gi¸o viªn tÝnh theo ®Þnh møc giê gi¶ng quy ®Þnh t¹i Quy chÕ Gi¶ng viªn- Gi¸o viªn cña tr­êng quy ®Þnh cho c¸c khoa chuyªn m«n vµ chØ thanh to¸n vµo cuèi n¨m häc. 
        4- Thanh to¸n ®i phÐp cña CBVC theo quy ®Þnh t¹i Quy chÕ chi tiªu néi bé (QCCTNB), tr­íc khi ®i nghØ ph¶i cã ®¬n ®­îc HiÖu tr­ëng phª duyÖt,  ngoµi giÊy nghØ phÐp cã x¸c nhËn ngµy ®Õn- ngµy ®i cña ®Þa ph­¬ng n¬i nghØ,  ph¶i cã giÊy ra viÖn hîp lÖ cña ®èi t­îng th¨m nu«i, nÕu lµ ng­êi giµ trªn 70 tuæi bÞ bÖnh ®iÒu trÞ t¹i nhµ riªng ph¶i cã b¶n x¸c nhËn cña chÝnh quyÒn cÊp x·, ph­êng n¬i nghØ.

        5- Thanh to¸n tiÒn ®iÖn, n­íc, x¨ng dÇu xe «t« theo ho¸ ®¬n thùc tÕ kÌm c¸c b¶ng biÓu, giÊy ®Ò nghÞ thanh to¸n cã x¸c nhËn cña phßng Qu¶n trÞ theo ®Þnh møc cô thÓ cña tõng lo¹i xe ®· quy ®Þnh.

        6- ViÖc mua s¾m c«ng cô, dông cô v¨n phßng, v¨n phßng phÈm dïng chung trong ®¬n vÞ phßng, khoa, kÓ c¶ söa ch÷a th­êng xuyªn cã thay thÕ tõng phÇn tµi s¶n cè ®Þnh ph¶i cã b¶n ®Ò nghÞ theo nhu cÇu cÇn thiÕt, phiÕu b¸o háng b¶o mÊt c«ng cô vµ dông cô (MÉu C22-HD t¹i P.Qu¶n trÞ) ®· ®­îc HiÖu tr­ëng hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn phª duyÖt, göi vÒ phßng Qu¶n trÞ ®Ó tæng hîp vµ cho lÊy Ýt nhÊt tõ 2 ®Õn 3 b¸o gi¸, phèi hîp phßng KÕ ho¹ch-Tµi chÝnh thÈm ®Þnh gi¸ ®Ó tr×nh HiÖu tr­ëng phª duyÖt tr­íc khi thùc hiÖn, trong vßng 60 ngµy tõ khi thanh to¸n, nÕu cã ph¸t sinh mua hoÆc dÞch vô söa ch÷a TSC§ cïng lo¹i th× kh«ng ph¶i b¸o gi¸ l¹i ( víi ®iÒu kiÖn thÞ tr­êng kh¸ æn ®Þnh) khi ®Ò nghÞ thanh to¸n ph¶i cã ®ñ ho¸ ®¬n tµi chÝnh theo quy ®Þnh ®óng danh môc, néi dung ®­îc duyÖt kÌm theo biªn b¶n kiÓm nghiÖm, bµn giao vËt t­, c«ng cô, s¶n phÈm, hµng ho¸; nÕu söa ch÷a tµi s¶n cã thay thÕ phô tïng cÇn ph¶i cã thªm hîp ®ång tho¶ thuËn, khi hoµn thµnh cã biªn b¶n nghiÖm thu thanh lý hîp ®ång kÌm thêi gian b¶o hµnh phÇn viÖc ®· lµm hoÆc phô tïng ®· thay thÕ.

        7-  Thanh to¸n tiÒn ®iÖn tho¹i cè ®Þnh cho c¸c ®èi t­îng theo quy ®Þnh yªu cÇu ph¶i cã ho¸ ®¬n cña ngµnh b­u ®iÖn theo thùc tÕ sö dông tèi ®a kh«ng v­ît qóa ®Þnh møc quy ®Þnh t¹i quy chÕ chi tiªu néi bé; ®èi víi ®iÖn tho¹i di ®éng thanh to¸n mçi quý 1 lÇn, chËm nhÊt vµo ngµy 10 th¸ng ®Çu cña quý sau theo møc thanh to¸n kho¸n cña ®èi t­îng ®­îc quy ®Þnh trong Quy chÕ chi tiªu néi bé.

        8- Thanh to¸n c«ng t¸c phÝ theo ®Þnh møc cô thÓ trong (QCCTNB), chøng tõ thanh to¸n gåm: GiÊy ®i ®­êng cã x¸c nhËn cña c¬ quan n¬i ®Õn c«ng t¸c hoÆc nhµ nghØ, kh¸ch s¹n n¬i l­u tró, ho¸ ®¬n tµi chÝnh tiÒn thuª chç ë, hãa ®¬n tµi chÝnh ®i taxi ngo¹i thµnh(®èi víi Ban Gi¸m hiÖu);  kÌm theo vÐ c¸c lo¹i ph­¬ng tiÖn giao th«ng thùc tÕ ®i, c«ng v¨n triÖu tËp häp, häc tËp (nÕu cã). TiÒn kho¸n ®i l¹i th­êng xuyªn trong thµnh phè phôc vô c«ng t¸c cña c¸c phßng do phßng KÕ ho¹ch-Tµi chÝnh lËp danh s¸ch chi theo ®Þnh møc ®· kho¸n.   
         9-  Héi nghÞ phÝ ®­îc chi theo danh s¸ch ®¹i biÓu thùc tÕ dù víi ®Þnh møc ®· quy ®Þnh trong (QCCTNB); ®¬n vÞ chñ tr× héi nghÞ kª khai ®Ò nghÞ thanh to¸n kÌm theo c¸c chøng tõ chi cho b¸o c¸o viªn, chi phÝ kh¸nh tiÕt (nÕu cã).

        10- Chi tiÕp kh¸ch ®Õn lµm viÖc t¹i tr­êng, kÓ c¶ c¬ së II, víi yªu cÇu tiÕt kiÖm vµ hiÖu qu¶. Kh¸ch cña phßng, khoa hoÆc trung t©m nµo, nÕu cã nhu cÇu vÒ chç nghØ, tiÕp kh¸ch giao l­u th× ®¬n vÞ chñ tr× b¸o cho Tr­ëng hoÆc Phã tr­ëng phßng Qu¶n trÞ ®Ó tr×nh HiÖu tr­ëng hoÆc ng­êi ®­îc uû nhiÖm cho phÐp thùc hiÖn vµ chØ ®­îc thanh to¸n khi cã ho¸ ®¬n tµi chÝnh hîp lÖ.

          §iÒu 5: Quy ®Þnh vÒ t¹m øng vµ thanh to¸n t¹m øng
         1- Khi thùc hiÖn nhiÖm vô c«ng t¸c ®­îc giao kinh phÝ, c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n nÕu cã nhu cÇu t¹m øng kinh phÝ th× ®Õn phßng KÕ ho¹ch-Tµi chÝnh lµm giÊy ®Ò nghÞ t¹m øng theo mÉu quy ®Þnh (MÉu C32- HD), kÌm theo dù to¸n chi tiÕt, Hîp ®ång kinh tÕ, dù ¸n c«ng tr×nh, hoÆc giÊy triÖu tËp c«ng t¸c ®· ®­îc HiÖu tr­ëng phª duyÖt.

          2- Hå s¬ t¹m øng ph¶i ®­îc phßng KÕ ho¹ch - Tµi chÝnh thÈm ®Þnh tr­íc khi tr×nh HiÖu tr­ëng phª duyÖt cho thùc hiÖn; trõ tr­êng hîp xÈy ra cÊp b¸ch, yªu cÇu ph¶i kh¾c phôc nhanh ®Ó phôc vô ®µo t¹o, sinh ho¹t cña häc sinh nh­ mÊt ®iÖn, mÊt n­íc khu ký tóc x¸… cÇn b¸o c¸o xin ý kiÕn chØ ®¹o cña HiÖu tr­ëng (kÓ c¶ kinh phÝ thùc hiÖn).

          3- Kh«ng gi¶i quyÕt cho t¹m øng míi khi cßn nî t¹m øng cò, nÕu kh«ng cã lý do chÝnh ®¸ng.
          4- Khi hoµn thµnh c«ng viÖc, hoÆc ®Õn thêi h¹n thanh to¸n, c¸ nh©n, ®¬n vÞ ®Ò nghÞ thanh to¸n t¹m øng ph¶i cã ®Çy ®ñ hå s¬, chøng tõ chi hîp lÖ, hîp lý theo tõng néi dung c«ng viÖc ®· ®­îc phª duyÖt (nh­ ®iÒu 4 ®· quy ®Þnh) kÌm theo GiÊy thanh to¸n t¹m øng ( MÉu sè  C33- BB ®Ó t¹i P.KH-TC ).  

          §iÒu 6: Thanh to¸n mua TSC§, x©y dùng nhá söa ch÷a lín TSC§
         Tõ nguån chi th­êng xuyªn, kh«ng th­êng xuyªn hoÆc vèn ®Çu t­ ph¸t triÓn ®Òu ph¶i theo ®óng dù to¸n chi tiÕt c¸c h¹ng môc cña dù ¸n, ®Ò ¸n, nhiÖm vô chuyªn m«n ®· ®­îc Bé hoÆc HiÖu tr­ëng phª duyÖt; thùc hiÖn ®óng quy tr×nh theo luËt ®Êu thÇu ®· quy ®Þnh víi nh÷ng dù ¸n, ®Ò ¸n ph¶i tæ chøc ®Êu thÇu, x©y dùng nhá ph¶i theo ®¬n gi¸ XDCB cña ®Þa ph­¬ng t¹i thêi ®iÓm thanh to¸n; c¸c dù ¸n kh«ng ph¶i ®Êu thÇu th× thùc hiÖn ®óng quy tr×nh chµo hµng c¹nh tranh tr×nh HiÖu tr­ëng phª duyÖt míi thùc hiÖn.

            §iÒu 7: Chi c¸c nhiÖm vô kh«ng th­êng xuyªn kh¸c
            Bao gåm thùc hiÖn c¸c ®Ò tµi nghiªn cøu khoa häc, ch­¬ng tr×nh môc tiªu quèc gia...  ph¶i theo ®óng néi dung danh môc vµ dù to¸n ®· ®­îc Bé hoÆc HiÖu tr­ëng phª duyÖt.

                                       Ch­¬ng III


               ®iÒu kho¶n thi hµnh

§iÒu 8: 
Quy ®Þnh nµy cã hiÖu lùc tõ ngµy ban hµnh. TÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ, tæ chøc, c«ng chøc, viªn chøc vµ ng­êi lao ®éng cña Tr­êng Cao ®¼ng Tµi nguyªn vµ M«i tr­êng thµnh phè Hå ChÝ Minh cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn ®óng theo c¸c ®iÒu quy ®Þnh vÒ quy tr×nh thanh quyÕt to¸n kinh phÝ ®· ban hµnh. Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn cã vÊn ®Ò g× v­íng m¾c ph¶n ¶nh vÒ phßng KÕ ho¹ch - Tµi chÝnh phèi hîp thùc hiÖn, nÕu cã sù thay ®æi vÒ chÕ ®é chÝnh s¸ch hoÆc quy ®Þnh míi cña Nhµ n­íc, phßng KÕ ho¹ch-Tµi chÝnh sÏ cã v¨n b¶n bæ sung th«ng b¸o ®Ó c¸n bé, c«ng chøc vµ ng­êi lao ®éng biÕt vµ thùc hiÖn.                 
    





     
      hiÖu tr­ëng

  






        ( ®· ký )
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